
SOLICITANTE

FLUXO VISITAS TÉCNICAS

ANALISAR A RELEVÂNCIA 
DA VISITA TÉCNICA PARA A 
FORMAÇÃO DO EDUCANDO 

E A VIABILIDADE

APÓS CONFIRMAÇÃO - 
ENCAMINHAR PROCESSO 

PARA DPE VIA SUAP.

REALIZAR CONTATO COM 
O LOCAL DA VISITA

SOLICITAR DIÁRIA - SEGUIR MANUAL 
PEN 

RETIRAR TERMOS DE 
AUTORIZAÇÃO NA DPE

FAZER CHAMADA 

SÓ AUTORIZAR EMBARQUE DE 
ALUNOS COM OS TERMOS 
ASSINADOS E PORTANDO 

DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO

DEVOLVER TERMOS NA 
DPE

NO DIA DA VISITA

APÓS A VISITA

SOLICITAR VEÍCULO VIA MÓDULO 
"FROTA" NO SUAP

APÓS AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA, 
ORIENTAR ALUNOS A ENTREGAR 
TERMO DE AUTORIZAÇÃO NA DPE 

FAZER REQUERIMENTO NO SUAP E 
ENVIAR PARA CHEFIA IMEDIATA - 

*ANEXAR LISTA DE ALUNOS - modelo 
disponível no portal do IFF       

*INTERESSADOS: DE, DAE e ASCOM

CHEFIA 
IMEDIATA

ENCAMINHA PROCESSO 
PARA DADM PARA 

PAGAMENTO DE AUXÍLIO 
VISITA -  *conforme 

disponibilidade 
orçamentária                                  

DPE

PREPARA OS TERMOS 
DE AUTORIZAÇÃO

DAE

ANALISA A 
VIABILIDADE DE 

LANCHE E 
COMUNICA O 
SOLICITANTE

DE

INFORMA 
SERVIDORES O 
DIA, HORÁRIO E 

TURMAS 
ENVOLVIDAS NA 

VISITA

ENVIAR DADOS PARA 
DIVULGAÇÃO - ASCOM
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